كيف تؤئف كتايًا ؟ 
كراسة النشاط 5-5 


9 محمد بن عبدالله بن محمد الفريح 


الخطوة )١(‏ 2 
5 0 
فكره الكنا ب ا 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/5٠/6١١5ام‏ 


أن يكون جديدًا ب موضوعه. 
أن تكون لديك الرغبة 2 الكتابة عن الموضوع. 

أن تكون متخصصًا ذ المجال. 

أوقراءة عدد من الكتب ل المجال الذي ستؤلف فيه (قرابة ٠٠‏ كتايًا). 
توافر المصادر والمراجع الكافية للكتاب المختار. 


7 50 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


(١')اكتب‏ نبذة عن فكرةالكتاب والقيمة العلمية له 
حدود ٠٠‏ كلمة: وحدد ماذا سيضيف للقارئ والمتلقي : 


لمسهسه 


(*) الغرض (أهدا) من تأليف الكتاب ( دراسي / مرجعي / تثقيذ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


: 


3 
العام مماازم 1/0 


© »» خطوات تأ 


ت تأليفا 


تب ومراحلها 


ف الخطوة (؟١)‏ 00 


كيف تؤلف كتاباو 
خطون نا 


َ 
ب || 5< 59 ار عيوا نَ الما ب لع ااام مذالزم 1/0 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/075٠/6ا١5ام‏ 


ْ 
© > كيف تؤلف كتا 


أن يكون غيرمستخدم سابقًا . 


ما؟ 


« 
© أن يكون معبرًا عن مضمون الكتاب؛ سواء بشكل مباشر أو غير مباشر. 
© أن يكون عنوانًا تسويقيًا ولافتا للنظر. 

© أن يكون مختصرًا قدر الامكان (7 كلمات كحد أقصى). 

© أن يكون العنوان الشارح مكملا للعنوان الرئيس. 

© أن يكون مفصحًا عن موضوعه. 

© أن تتبين منه حدود الموضوع: وأبعاده. 

© ألايتضمن ما ليس داخلا 4 موضوعه. 

© 


إيحاؤه بالأفكار الرئيسة بصورة ذكية. 


| مواقع بحث عن عناوين الكتب تساعدك على اختيار العنوان المناسب: 


اخهمم 0 00961 حت . 0016 .015 0ص . انالك سرع 


د . 100017110200165 انالك سروه 
2 0 316.010 ./الالالالالا 
وه بروج يه 
000 31131101700111 [.لالالالالالك سروه 
مل) 2 


2 5 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


(؟) اخترخمسة عناوين 2# الجدول الأول؛ ثم فاضل 
بينها ‏ الجدول الثاني : 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


3 
العام مهلام 1/0 


22 الخطوة (7) 2 
ع --_ إعداد هيكل الكتاب (الفهرس) لاعاععام مهارم دمر 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/6ا١5ام‏ 


| 00 الفهرس : فهرس : جمع فهارس. 


هوَيُتٌ بمحتويات الكتاب» أو موضوعاته التفصيلية مما ورد بك الكتاب» 


2 40 قيرف تركف كنا 


ويرتب بحسب تسلسل الموضوعات 4# الكتاب» ويُشار فيه إلى أرقام الصفحات 
التي وردت فيها تلك الموضوعات:؛ ويقع 4 أوَّل الكتاب أو آخره (يُرشد الفهرسش 
القارئ» ويعينه د مطالعة الكتاب). 


ما؟ 


عمل الفهرس لي برنامج الوورد بطريقة آلية 
»اع 0 /إ| 102 6ع /إ/١ 2١/-‏ جاع ق نذا / مام . ع طاناع ناه .نذا اننا 
مادة إضافية لمعنى فهرس 


99511089683 1 /ر» 3/1 /رطامء .لام 33 مااح.ننانلاننا 
5 50 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


ظ اكتب موضوعات للكتاب الذي اخترته وفقا لأحد النماذج أدناه: 


الفصل الأول 
الفصل الثاني 
الفصل الثالث 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


3 
العام مهلام 1/0 


20 الخطوة (:1) + 
2 لخطوة 2 


كو ! ١ 1 2# ١‏ 5 اث دلخ !60 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/05٠/6ا١5ام‏ 


تعد أهرا ذاقنا يحكا وفساجة خاصة تلكاتت: 


١ 
كيف تؤلف كتا‎ > © 


بوابة تدل على طريقة تفكيره. 
غير محكوم بضوابط فنية أو منهجية. 
الإهداءات التقريرية (تتصف بالإنشائية» وتوجه لالأشخاص الذين لهم 


ما؟ 


مكانة أو أسهموا ث4 تقديم خدمات للكاتب). 

الإهداءات المفتاحية (أي إنها مفتاح تمهد للمتلقي للتعامل مع النص؛ وهي من أنجح الإهداءات). 
ذاتي مصدره الكاتب (وهذا ربما يكون فيه مأخن. إذإنه نوع من النرجسية؛ ويكون أكثر قبولا 
الأعمال الإبداعية). 


| نماذج من الإهداءات: 


520 غادة السمان 4 (القمر المربع) 


(أهدي هذا الكتاب إلى حبيب لم يغادرني يومًا 
((هذه الحروف 
بحلوها ومرها .. 


اسمه الدهشة! )) 


د اليم اال لين كرفا 200 
وكبرت تحت شمس لقائك 5 
لكل عياف 


00 ردلا أهدي هذا الكتاب إلى حبيبي الافتراضي, 
0 0 1 مده بل اهديه إلى الشجرة التي تم قصهاء 


ِ سكخدر هذا الكناك )١‏ 
إطلاع الاخرين عليها )). 


مادة إضافية تلاهداء 
-20121.1772834-25-11/ 3 كط 3م /رع3. ١53/30‏ 3.ننانلاننا 


/ 50 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


| اكتب ؛ نماذج لإهداءات مختلفة : 


مادة إضافية 
8 معط / 2 صطاباءه؟/مام». 530[ 3./لانالانانا 


اع )ع 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


3 
العام مهلام 1/0 


© #»» خطوات تأ 


ت تأليفا 


تب ومراحلها 


الع ااام مذاللظ 1/0 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/5٠/6ا١5ام‏ 


| المقدمة الجيدة تجذب القارئ, وتدعوه متابعة قراءة كتابك. 


© المقدمة الرائعة تتجذب القارئ؛ وتدعوه لمتابعة القراءة. 

أنا شخصيًا أفضل تأجيل كتابة المقدمة والخاتمة إلى حين انتهائي من كتابة جميع الفقرات. 
الأفكار الغالب ستتغير أثناء كتابتي. 

الصورة الكبيرة قد لا تتضح بشكل جيد إلا بعد انتهائي من جميع الفقرات. 


ظ المقدمة تنقسم إلى ثلاثة أقسام؛ هي: 


© تقديم القارئ لفكرة بحثك وتتحضيره. 
© استعراض فكرة بحثك, أووجهة نظرك. 
© استعراض الطريقة أو الأفكار التي من خلالها ستثبت وجهة نظرك. 


: 
١:‏ 
55 
أ 
8 
© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© © © 


نموذج لطريقة كنابة المقدمك : 0 


جمل تقديمية وتحضيريه : 

١‏ هذه الأيام, يصعب العثور على طالب لم يستخدم الإنترنت 4 حياته» فقد أصبح الإنترنت أحد 
أهم أعصاب الحياة المتحضرة؛ وعلى الرغم من أن معظم مستخدمي شبكة الإنترنت يستخدمونها 
للترفيه والتسلية أوالتواصل مع الأصدقاءء, فهناك مجالات عدة مفيدة وعملية قد لا يعلمون عنها). 


الفكرة الرئيسة للبحث: 

(هذا البحث سيثبت أن الإنترنت يسهل على الطلبة القيام بأعمالهم اليومية» وعلى الرغم من أن 

فوائد الإنترنت قد تشمل شتى نواحي الحياة» لجميع المراحل العمرية» سيكون تركيز هذا البحث 

على المجال الدراسي وللطلبة الجامعيين). 

الأفكار الفرعية للبحث: 

(ستكون النقاط الرئيسة للبحث كالآتي: 

أولا: التعريف بالأدوات والخدمات التي يمكن استخدامها: محركات البحثء والبريد الإلكترونيء والمنتديات» 

وغرف الدردشة؛ وما استجد 4# الأوقات اللأخيرة من أدوات. 

ثانيًا: المميزات التي أضيفت إلى التواصل مع المدرس والزملاء كإمكانية الاتصال السريع والشخصي مع المدرس؛ 

والساعاتالمكتبية وغرف الحوارء والا جتماعات عبر الإنترنت والفصول التخيلية: والاستفادة من خبرات الخريجين. 

وأخيرًاء المميزات| لتي أضيفت للبحث الموضوعي والواجبات» وفيها إمكانية استخدام موقع ويكي للعصف الذهنيء إجراء 

الاستفتاءات» ضمان الصراحة وسهولة الوصول للشرائح المستهدفة: وسهولة الاتصال بالباحثين والمتخصصين). 

عا ) م 

١‏ 5 ِ (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


اكتب مقدمة نتحتوي على العناصر السايقة 
وملتزمه يبالشروط المذكورة: 


متيس روس 


كتاب مفترح للاسترشاد 
(مُقَدمات الامام أبي الحسن الندوي) 
إعداد 


سيد أحمد زكريا الغوري التدوي 


مادة إضافية 


الدع نا ناع ه81 ل/١.‏ #/215120970/ عم ١‏ ١ك‏ حغ. ١١‏ نذا نالا نالا 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 


العام مهلام 1/0 


© #)» خطوات تأ 


ت تأليف ا 


تب ومراحلها 


الخطوة (5) ضيه 
5 ل 
ها به مئكن | كما ب وا 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/5٠/96ا١5ام‏ 


© > كيف تؤلف كتا 


8) عملية الكتابة تتكون من سلسلة العمليات المتعاقبة التي يقوم بها الكاتب قبل أن ينتهي من النشاط الكتابي. 


ما؟ 


9) مجموعة من مهارات معالجة المعلومات التي تؤدي إلي كتابة نص مكون من جملة 
واحدة أوفقرة واحدة أوفقرات عدة تنقل أفكارًا واضحة مؤثرة إلى القارئ. 

9) تتضمن هذه العمليات اختيار المضمون: وتنظيم الأفكار 2 المقالة و4 الفقرة وبناء 
الجملة ومراعاة قواعد اللغة العربية. 


9 انتقاء المفردات والعبارات» ومراعاة القنارئ الذي يكتب له . 


افكار عامك : 
.١‏ تحديد الغرض من الكتابة : هل هو الوصفه أو تقديم المعلومات أو الإقناع أو سرد قصة أو حادثة. 
". تتحديد القارئ الذي نكتب له. 


“'. اختيار المضمون, ويشمل: 


© اختيار أفكار ملموسة. 

١ اختيارفكرة محددة.‎ 9 
٠ 570000 

© اختيار الأمثلة والأدلة المناسبية. 

8 اختيار أفكاروثيقة الصلة بالموضوع. 

© اختيار تغاصيل كافية. 2 

© تحويل الغكرة العامة إلى فكرة ملموسة. 0 

© جمع الأفكار اللازمة عن طريق إعداد قائمة بالأفكار دون ترتيب. 

9 جمعالمعلومات والأفكار اللازمة للموضوع من مصادر المعلومات المختلفة . 

9) جمع الأفكار اللازمة عن طريق كتابة كل ما يخطر على باله من أفكار. 

8 جمعالأفكاراللازمة للتفاصيل والتفسيرات عن طريق استخدام أكبر عدد ممكن 


من الأسئلة حول الموضوع؛ مثل: مَنْ؛ ماذاء أين؛ متى : كيف؟. 


فيا 
١ 7‏ 50 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


العام محازم 1/0 


١‏ كتب نصًا من ٠‏ كلمة تتضمن 
4 النموذج: 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


اسرد امدكورة) وتراضيها / 


رعلاء 
0 


العام مهلام 1/0 


© #»» خطوات تأ 


ت تأليف ا 


تب ومراحلها 


1 


ظ يناء عناصر نص رمحتوى الكتاب): 


33 
يو 

-١ 1‏ يناء الفقرة: 
4 

: 

9 


تدور الفقرة حول فكرة رئيسة تدور حولها جمل الفقرة كلها . 
وتتطلب مهارة بناء فقرة مترابطة أن يكون الكاتب قادرًا على: 


9 صياغة الفكرة الرئيسة للفقرة حول فكرة محددة. 


9 توضيح الفكرة الرئيسة للفقرة عن طريق استخدام أمثلة معينة» سواء كانت حقائق أو آراء أو إحصائيات أو 


حادثة أو ذكر أسباب عدة. 
(8) ترتيب الأفكار التفصيلية المساندة بحسب الغرضء وطبيعة الموضوع ونوع التفاصيل ال مستخدمة . 


8 ترتيب الأفكار التفصيلية بحسب ترتيبها المكاني أو الزماني؛: وبحسب خطوات استخدامهاء وبحسب أهميتهاء 
وبحسب أوجه الشبه والاختالاف. 


© كتابة أنواع عدة من الفقرات وفقًا للأغراض الآتية: التعداد. والسبب والنتيجة: وذكر أوجه الشبه 
والاختلافء والتصنيفه والتحليلء. وسلسلة من العمليات» ووصف مكان أو شخص أو شيء. وسرد قصة. 


9 استخدام أنواع مختلفة من الروابط اللفظية لربط الجمل داخل الفقرة الواحدة بعضها ببعضء مثل الروابط 
المستخدمة للشرح والتأكيد وإعطاء الأمثلة والمقارنة والتناقض والنتيجة والتلخيص. 


١-‏ بناء الجملة: 


الجملة هي مجموعة من الكلمات التي تعبر عن فكرة كاملة مكونة من مجموعة من المفاهيم» وتتطلب القدرة على 
تركيب جملة بطريقة سليمة تعبر عن الفكرة التي تدوري ذهن الكاتب بدقة ووضوح ما يلي: 


9 تركيب جملة نتحمل فكرة واحدة محددة فقط. 
تركيب جمل صحيحة نحويًا ودلاليًا 
استخدام جملة واضحة. 
مراعاة العناصر الأساسية للجملة. 


تجنب التكرار والحشو. 


مراعاة الترتيب السليم للكلمات والعبارات 2 الجملة. 
تنويع طول الجمل. 


تنويع بداية الجمل. 


6 
9 
6 
9 
(8) استخدامالروابط 4# الجمل. 
6 
9 
6 
6 


استخدام جمل متنوعة. 


رع ل)ء 
1 5 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام مهام 1/0 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © 


6 © خطوات 


تأليفا 


0 


ب ومراحلها 


مااع 
هت 7 1 
ل 
العام مهلام 1/0 


؛ - مراعاة قواعد الاإملاء والخط واستخدام علامات الترقيم. 


ه- تنظيم الهيكل العام للنص : 


حتى يبدوالنص جذابًا أنيقًا ومقبولًا شكلا. ينبغي التزام الطرق التنظيمية التي اتفق العرف العام على الالتزام بهاء 


لاعالعام مهام 1/0 


-7 بناء الجملة : 


صياغة الجملة البسيطة؛ الجملة الممتدة: الجملة المزدوجة أوالمتعددة؛ الجملة المركبة؛ الجملة المتداخلة؛ الجملة 


المتشابكة. 

93) تركيب الجملة البسيطة والمجردة والجملة البسيطة الموسعة والجملة المركباة. 

29 تركيب جمل تامة وجمل ناقصة. 

29 تركيب الجمل الخبرية المثبتة والمنفية والمؤكدة والجمل الانشائية والطلبية والانفعالية. 
9) تركيب الجمل المحولة والجمل الأساسية. 

9) تركيب الجمل الإسمية والفعلية والشرطية والظرفية. 


استخدام كلمات محددة 2112 506 
انتقاء كلمات دقيقة . 
اختيار تعبيرات جديدة مبتكرة غير مستهلكة . 


اختيار كلمات لها معنى دلالي ومجازي مناسب للفكرة. 


استخدام صور وأخيلة مناسبة لإيجاد انطباع خيالي أو عاطفي لدى القارئ. 


تجنب تكرار الكلمات والعبارات. 

نتجنب الكلمات والعبارات العامة. 

نتجنب استخدام كلمات غي رمأ لوفة . 

تجنب استخدام التعبيرات والألفاظ القديمة غير المتناسبة للعصر. 
استخدام التعبيرات الرسمية 2 الكتابة الرسمية. 

استخدام المصطلحات الفنية والعلمية إذا كانت تناسب القراء. 


اختيار كلمات صحيحة من الناحية الاشتقاقية والصرفية. 


سواء كان النص مكتويًا باليد أو بالآلة الكاتبة؛ وتتطلب عملية تنظيم الهيكل العام للنص ما يلي: 


6 


كتابة العناوين الرئيسة والفرعية 2# أماكنها المناسبة. 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


3 #» خطوات 


تأليفا 


0 


ب ومراحلها 


ولع 
ع ١‏ 
53 
ناعاععام مماارم 1/160 


الخطوة (7) 2 
2 
كنايه الهوامش والحواشي 0 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/6ا١5ام‏ 


تطلق كلمة (حواش) على كل ما لا يُعَذّ جزءًا الاسك) لك ا حك الأسا تن 22 د كان 
تسرك والعيااه اسان يجالع إن روسك كدرة ل لالهو ا قيعي لطا من الأعلام أو 
التعريف بمكان, أو التأريخ تحادثة أو معركة حربية, ونحو هذاء وقد يذكر الباحث 
مع الحاشية مصدرًا أو أكثرء وقد تكون الحاشية اقتباسًا طويللا؛ لتوثيق رأي»؛ 
أو للتدليل على قضية. 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


الهوامش (500400165): هي مُدونات خارجة عن المتن؛ ولكنها جزءٌ لا يتجزأ منه ب الوقت نفسه؛ يسميها بعض 
الباحثين (الحواشي)» وتستعملها كُتّب اللغة استعمالًا مُترادقَاء ويُعرفها بعضهم بأنها المصادر والمراجع التي 
يستخدمها الباحث ف بحثه؛ وكأنها مُستنداته 4 الدراسة؛ فهو يُقدمها للقارئ وكأنما يُقدم أدلته وبراهينه 
على ما يُسوق من الأفكار, ويُقدم من الحقائكق 


الغرض الرئيس من الهوامش هو التوضيح لا إضافة معلومات جديدة أو استطرادات لا يحتاج! ليها الباحث» 
ولا يلجأ الباحثٌإلى الحواشي إلا عند الضرورة؛ وعليه أن يُراعي عدم اشتمالها على معلومات أساسية عاك 
من حين إلى آخر؛ فالغرض منها - كما أشرنا - هو التوضيح والتوثيق؛ لا إضافة معلومات جديدة فاتت 
الباحت؛ ويُريد أن يُسجلها. 


شروط استخدام الحواشي والهوامش: 
دقة 2 التعقيب والايجازفيه. 


عدم التكرار: فيُقصد به ألا يُذكر اسم المصدر وال مؤلف وسائر البيانات المتعلقة بالمصدر إلا مرة واحدة. 


07 


أ- ابن خلكان: (وفيات الأعيان) ج (7)؛: ص )١117(‏ 


ب- السبكي: (طبقات الشافعية الكبرى) ج (7)؛ ص )١77(‏ 


رابط الموضوع 


71 725/2235 01/043ع طءا اع نقاناعم. طهكان اح . /الاثاثانانا 


م١‏ 0 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


اكتب ”" نماذج لحاشية أو هامش مأخوذة من نص الكتاب نفسه : 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مهلام 1/0 


© » خطوات تأ 


ت تأليفا 


تب ومراحلها 


وظائف الهوامش: 


ذكر الصندن اكد استعى اكباحث مقه مااثه سنواء كان عصيرًا أصيلة أى كافون 
مطبومًا أو مخطوطاء رواية شفوية أم صورة؛ أوأي وثيقة أخرى؛ وهدف الباحث من 
إيرادها بوصفها مصدرًا هو أنها مُستندات دراسته وبراهين وأدلة على ما يُسوق من 
أفكار من جهة؛ وإرشاد القارئلى مصدر يُعينه على توضيح فكرة ما من جهة أخرى . 
توثيق النقول والنصوص المقتبسة اقتباسًا مباشرًا أو اقتباسًا بالمعنى؛ ونسبتها 
إلى أصحابهاء ويدخل فيها نسبة الشعر لقائله والترجمة له. 

وضع تعليق أو تصحيح أو اقتراح 4 أثناء الاقتباسء؛ أو مناقشة رأي» أو نقد نص» 
أو دليل يرتبط بالحقيقة المهمشة: أو طرح آراء مُختلفة حول أمرها. 

تنبيه القارئ على تذكر نقطة سابقة: أو لاحقة ل البحثه ترتبط بما يقرؤه ب 
الصفحة التي بين يديه؛ مثال ذلك: اقرأ صفحة :)2٠١(‏ أواقراً صفحة )١5(‏ من 
الرسالة: وتدعى (الاحالة)» وتُسمى 4# اللغة الإنجليزية (ع0عمء/8616 1055©): 
وسيكون مكان الصفحات التي سيحال عليها فارعًا إلى أن ينتهي الباحث من طبع 
الرسالة؛ ثم يُحدد الصفحات التي يريد من القارئ الرجوع إليهاء فيعود إليها 
وهي 4 مكانها الصحيح. 

توضيح كلمة أو عبارة غامضة أو تفسيرها يقتضي البحثُ توضيحّهاء وكذلك 
لتوضيح بعض النقاط وشرحهاء سواء أكانت مما جرى عرضها ف ثنايا الموضوع, 
أم لا» أو عمل مقارنة يتعذر ذكرها 4 متن البحث؛ أو مناسبة كشكر مؤسسة؛ أو 
تنويه عن شخص, أو ترجمة لعلم من الأعلام؛ وحينئن يكون تسجيل هذه الأشياء 
الهامش أوفق وأولى؛ لثلا تكون سببًا 4 قطع تسلسّل الأفكار وترابُطها. 
شرح بعض ال مفردات أو المصطلحات وينبغي مراعاة كتابة اللاصطلاح بلغته المنقول 
عنهاء ولا يُقتصر على الترجمة: إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة. 
تخريج الآيات القرآنية؛ مع ذكر اسم السورة ورقم الآية» وكذلك تخريج الأحاديث النبوية. 
الإشارة إلى مصادرٌ أخرى غنية بالمعلومات؛ ينصح القارئ بالرجوع إليها. 
الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق. 


التعريف بمكان أو موقع جغراك. 


2-1 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


3 © خطوات 


تأليفا 


0 


ب ومراحلها 


رعل)م 
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ل 

معام مماارم 1/60 


© > كيف تؤلف كتا 


يا؟ 


الخطوة (8) 


رقم الإصدار: ١‏ 


الشراء من مصادرها الأصلية. 
التصوير. 


الرسم من جديد. 


أن تكون أصلية أو مرخصة من مصدر. 
9 مراعاة الأبعاد بالنسبة إلى النص. 
أن تكون معبرة للنص المدرج. 


8 يفضل أن يكون الادراج من خلال المصمم (مخرج الكتاب). 


وظائف الصور والخرائط والجداول: 


لاعاعام مهام 1/0 


إضافهة الصورةه والأشكال والجداول لع العام مذالزم 1/0 


تاريخ الإصدار: ١15/07/1١1م‏ 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 #» خطوات 


تأليفا 


0 


ب ومراحلها 


ميحد سم 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 
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يه | تعريفات للمواد البصرية : 


| الخريطة: ْ 


هي تمثيل لظاهرة على قطعة مستوية من الورق؛ تمثل جزءًا من سطح الأرض أو الأرض 9 
كلهاء وفق مقياس معين: يكون مطابقًا للواقع أوقريبًا منه؛ والخريطة غالبا ما تكون أصغر 
بآلاف أوبملايين المرات من الجزء الحقيقي الذي تمثله من سطح الأرضء فهناك علاقة 
بين الأبعاد الخطية على الخريطة: وما يقابلها من أبعاد على الطبيعة؛ ويعبر عن هذه 


العلاقة بنسبة تسمى (مقياس الرسم). 


المسقط: 


بدأ التفكير 4 مساقط الخرائط منذ عرف الإنسان أن الأرض كروية الشكلء وقد ابتكر 
العلماء ومنهم علماء الخرائط على مر العصور الكثير من المساقطء. حتى أصبح لدينا 
اليوم بضع مئات من مساقط الخرائط. ومن الناحية العملية. نلاحظ أن عددًا قليلًا 
نسبيًا هو المستخدم من هذه المساقط الكثيرة؛ وليس هناك أي مسقط منها يمكن أن يكون 
مرضيًا تمامّاء أي ليس هناك مسقط يستطيع أن يتجنب تشويه العلاقات المكانية التي لا 
يمكن أن يظهرها بشكل صحيح إلا نموذج الكرة الأرضية؛ وباستخدام مبدأً الظلال نفسه. 
يمكن استنباط مسقط منظور مماثل إذا لففنا أسطوانة من الورق حول الكرة الزجاجية: 
ويسمى هذا النوع من المساقط: المساقط الأسطوانية والنوع الثاني من المساقط المنظورة 
هو المساقط المخروطية؛ كل هذه المساقط التي نحصل عليها نتيجة استخدام مبدأ الظلال 
الساقطة تسمى مساقط الرسم المنظور. 


الصورة: 


- 


التعريف اللغوي: الصورة هي الشكلء قال الله تعالى: (ف أي صُورَوَ ما سه رَبك ) 
[الإنفطار: آية /]؛ وتعنى أيضا النوع والصفة والوجهء يقال بصورة عامة أي بوجه عام 


فصورة الشيء هي خياله ف الذهن. 


التعريف الاصطلاحي: تعني الصورة نقل الشيء من الواقع وتجسيده على ورق ناعم 
بواسطة آلة التصويرء وهي أداة مساعدة على تقديم معطيات متنوعة تختلف زاوية الالتقاط 
باختلاف الأهداف. 


1 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © 


6 © خطوات 
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0 
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0 
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يه | المجسمات: 


هي أشكال تحاكي ظواهر طبيعية - تمثيل ظواهر طبيعية - ( مجسمات مشروعات عمرانية) . 


1 
٠‏ 
0 
0 الوثيضك4 : 
: 
هي الوعاء المادي - الملموس - الذي يحمل بيانات أو معلومات موثوق بهاء وهي الوسيط ١‏ 
يذ 2 .م 0-1 م 
8 فالمصادر المادية من آثار و عمارة ونقوش وأختام مسكوكات وآلات الحرب هي من أصناف 
0 : 


الوثائق: والمخطوطات والكتب والصحف وال مواد السمعية والبصرية والخرائط والجداول 
الإحصائية هي أيضًا وثائق. 
تبرز أهمية الوثائق 4# كونها: 
© .فحمون اللموقة الفاريخية والحفزاضنة :وله متافن التاحت ميق الأعدماة عليها: 
قدرتها على كشف التطورات الإدارية والاقتصادية والسياسية والاجتماعية للدولة 
والمؤسسات. 


| الأشكال البيانية : 


الأشكال البيانية هي تحويل أرقام مجردة إلى أشكال مختلفة تعكس وضع تطور الظاهرة المعطاة 
الجدول. وهي تختلف باختلاف الظاهرة المعطاة. وإنجاز هذه الأشكال يجب أن يخضع 


| الجدول الاحصائي: 


هو عبارة عن معطيات عددية لظاهرة أو أكثر لدولة ما أو إقليم ماء أو لمنتوج دولة ما 4 سنة 
واحدة أو سنوات عدة؛ وعلى الرغم من أهمية هذه الجداول # قراءة الظاهرة الاقتصادية أو 
الاجتماعية إلا أن التبسيط والتوضيح يقتضيان تحويلها إلى أشكال تعرف بالأشكال البيانية. 


| مواقع لبيع الصور والجداول والخرائط: 


58 .3ع 6.الالثالالا ‏ » 


مامء. م00 حام>اء0خ15.لثالثاللا ‏ » 
015 /طع ] أاعع طخام أ طكئ م ها / 5 م 0 طم /رمام كل“ ذ|].نثالقالنا ‏ »© 


5* لو (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 
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لاعاعام ممازم 1/0 


0 000 
المقترحة والممكنة للمشكلة التي قامت من أجلها الدراسة؛ وتستنبط التوصيات من 
خلال نتائج الدراسة. بحيث يمكن دراسة نتيجة كل تساؤل؛ ومن ثم اقتراح التوصية 


3 الخطوة (91) 0 


١ 5‏ 
١‏ لتوصيا تب ااام مذالازظم 1/0 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/05٠/6١١5ام‏ 


معايير التوصيات المقترحة 


تمثل التوصيات النقاط والجوانب التي يرى الباحث ضرورية سردها ل ضوء الاستنتاجات 
التي توصل إليهاء ويجب على الباحث أن يأخن 4 ا لحسبان عند ذكره للتوصيات أمورًا عدة: هي: 


ألا تكون التوصيات والمقترحات # شكل أمر أو إلزام؛ وإنما ب شكل اقتراح: فيقول الباحث مثلا: (يوصي 
الباحث بإعادة النظر ف ... أو يقترح العمل على .....) . 

أن تستند التوصيات على استنتاج أو أكثر خرج به الباحث؛ وذكره # الجزء الخاص بالاستنتاجات. ولا 
يشترط وجود توصية لكل نتيجة خرج بها الباحث؛ فقد تحتاج نتيجة واحدة إلى أكثر من توصية. 

ينبغي أن تكون التوصيات والمقترحات مقبولة وقابلة للتنفيذ. أي ضمن الإمكانيات المتاحة حاليًا أو التي 
يمكن أن تتاح مستا 

الابتعاد عن منطق العمومية 4 التوصيات - وينطيق ذلك على الاستنتاجات - لأنه يجب على الباحث 
أن يكون محددًا وواضحًا ب توصياته؛ فيجب الابتعاد عن القول: (يقترح الباحث زيادة عدد العاملين ب 


القسم) بل ينبغى أن يحدد العدد المطلوب ومبررات هذا العدد بالحقائق والأرقام. 


أن تنسجم التوصيات والاستنتاجات مع عنوان البحث ومشكلته وأهدافه؛ إلا أن ذلك لا يمنع أن يوصي 
الباحث بما قام الباحثون الآخرون بمعالجة جانب أو أكثر من جوانب ومواضع ومشكلات ظهرت له ب 
أثناء بحثه لم تكن لها علاقة مباشرة بطبيعة بحثه؛ ومن الأفضل تقسيم التوصيات: وكذلك الاستنتاجات 
إلى محاور وموضوعات ثانوية؛ وخاصة إذا كانت كثيرة. بحيث يحمل كل محور أو موضوع ثانوي مجموعة 
من الاستنتاجات أو التوصيات المناسبة. 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


اكتب نموذجًا لتوصيات بحثك الذي أعددته : 


رابط الموضوع 


4 لع لمططق/5ع 5ن / امه .عط اط مق طجراععا. نا نانانانا 
211616-2-اع11ع71021100-1اع 10 امعع/د». 5عن لاع 05( أ ]أ أانا0305ا.ء أط 213 . /لالثالنا 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 3 
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م2 الخطوة )٠١(‏ ا 
8 ّ 2 


008 مهد يها 
١‏ لحا نمك لاع اعنام مخازم !1/10 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/6ا١5ام‏ 


| كتابة الخاتمة : 


الخاتمة لا تختلف كثيرًا عن المقدمة, وستلاحظ هذا عندما تتعرف إلى أقسامهاء وهي ثلاثة: 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


00 م 
8" جهلة انطتعا هية»تذكزفيها (القعرة الركيسة للبحف) واتشقل استاقية: 
*؟ تذكر الأشياء التي ساعدتك على بلوغ ذلك الاستنتاج؛ بمعنى آخر تذكر الأفكار الفرعية. 


أخيرًا تختم بعبارة تفاؤلية أو تساؤل يبقى # ذهن القارئ. 


قد لا يهم ترتيب أقسام الخاتمة؛ ولكن القسم الثالث يفضل أن يكون الأخير دائمّاء ومن المهم ألا تذكر © الخاتمة معلومات 
معاي معي ىورو ل حت 


| جملة استنتاجية : 


مما سبق يمكن استنتاج أن الإنترنت مكن الطلبة الجامعيين من القيام بأعمالهم الدراسية اليومية بشكل أسهل. 


| جمل تؤكد استنتاجك: 


*؟ فالإنترنت وفر أدوات عدة للمستخدمينء منها محركات البحث. والبريد الإلكتروني, والمنتديات وغرف الدردشة: هذه 
الأدوات وغيرها مما استجد ويستجد 2# الإنترنت لم تسهل على الطلبة القيام بواجباتهم فقط؛ بل مكنتهم من أداء 
العمل بشكل أفضل. ذلك كان ممكنًا لمزايا عدة يمكن بلوغها باستخدام الأدوات السابقة. ‏ هذا البحث تم التحدث عن 
المميزات التي أضيفت للتواصل مع المدرس والزملاء؛ وللبحث والكتابة الموضوعية وأداء الواجبات. 


[ جملة تفاؤلية: 


*؟ قد يصعب التكهن بما سيستجد من خدمات # الإنترنت: ولكن بكل تأكيد سيصب ذلك 


| كتابة خاتمة البحث: 


حيث يتم التعرض لموضوعات البحث بصورة مختصرة:؛ وما توصل إليه من نتائج. 
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اكتب نموذجًا لخاتمة كتابك أو بحثك الذي قمت أعددته : 


عق سرت 


مادة إضافية 
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| مثال على خانمة كتاب: 

عبد العزيز بن عبد الله بن باز 2/2 تأليف عبد الرحمن اللويحق. 

نهاية هذا البحث الذي أسأل الله أن ينفع به: أختم ببيان أهم النتائج التي 
توصلت اليهاء وهي تمثل خلاصة هذه الورقات : 


.١‏ أن للعلماء ميزات تميزهم عن غيرهم من الناسء رأسها العلم الذي تحويه صدورهم., والفقه الذي 
تميزوا به؛ وبهذا يعرفهم الناس: فيشهدون لهم بالعلم والفضلء والمؤمنون شهداء الله أرضه. 

لاغ" .أن العلماء يتميزون عن غيرهم من الناس وخصوصًا من يظن الجهلة أنهم من العلماء؛ وليسوا كذلك 
من مثل : القراء و( المفكرين) والمثقفين والوعاظ والخطباء. إذ معرفة العالم عائدة إلى معنى غير المعاني 
المتوافرة ب هؤلاء الأصناف. وإن كانوا ب جملتهم أهل فضلء ولكن لكل فنْ رجاله. 

لا أن للغلماء مكانة ف الشريعة ومتولة ف الدين لم يتلها غيرهم هن الناس. وقد بيقت 3 طيات البحث 
أدلة ذلك الاعتبار: 
* أن مكانة العلماء لا تعني تقديس ذواتهم؛ إذ طاعتهم تبع لطاعة الله عز وجل؛ وإنما هم أدلاء على حكم اللّه. 
* أن اعتبار العلماء اعتبار كلي 4# جميع جوانب الحياة؛ والشرع شرع ينتظم جوانب الحياة كلهاء فهم 

يطاعون 4 أمور الاقتصاد والسياسة كما يطاعون 4 أمور العبادات. 

* أن هذا الاعتبار جاء عن طريق الشرع.؛ ولا يرفعه إلا الشرع؛ فلا يزيل مكانة العالم أمر دنيوي. مثل 
* أن هذا الاعتبار يقوى كلما كان القول مجمعًا عليه أو قال به طائفة كبيرة من المعتبرين 2 الأمة. 

جه أن واجب الناس موالاة العلماء ومحبتهم, فهم أحق الناس بالموالاة والمحبة # الله عز وجلء وتلك المحبة 
غنوان رشنل المرء وسلاسة معتقده ومتهحه: 

0 أن توقير العلماء واحترامهم سنة ماضية حض عليها النبي يله ودرج عليها سلف الأمة. 

1 أن طريق صنع العلماء هو الأخذ عن العلماءء والآدلة متضافرة على الأمر بالأخذ عن العلماء والسعي 
إليهم» والشأن أن الناس هم الذين يسعون إلى العلماء؛ لا العكس. 

/ا.ء أن العلم درجات, والعلماء مراتب يتفاوتون باعتبارات عدة؛ مثل: السن؛ والتخصص. وعلى الناس أن 
يراعوا للعلماء مراتبهم. 

 نعط أن القدح # العلماء والطعن فيهم سبيل من سبل أهل الزيغ والضلال: ذلك أن الطعن فيهم‎ ٠4 
الدين نفسه. إذ هم حملته العالمون به.‎ 

48 أنالعلماء بشر يخطئون: ولكن اتهامهم بالخطأ يعرض فيه مزلقان خطيران: 
* أن يكون اتهامهم بالخطأ غير صحيح. 
* أن يحكم على العالم بالخطأ غير الغالم: والجاهل لا يعرف خطأ نفسه قضلا على أن يعرف خظأً 

غيره. فضلا على أن يحكم على العالم بالخطأ. 
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والعلماء أولى الناس بك. 


أن وقوع الفتن كثير 2# هذه الآمة؛ ومن شأن الفتن أن تشتبه الأمور فيهاء ويكشر الخلطء وتزيغ الأفهام 
والعقول: والعصمة حين ذاك إنما هي للجماعة التي يمثل العلماء رأسهاء فالواجب على الناس الأخذ 
بآرائتهم والصدور عن أقوالهم © كل حين؛ وِْ حين الفتن على وجه الخصوص. 

أن التاظر قا كرا جم العلماء وسيرهم لا يكاد يجد أحدًا برزء ٠ولم‏ يختلف فيه فما إن يبرز شخص 2# هذه 
الأمة إلا ويُتكلم فيه؛ ما بين معظم مصوّب. ومُحَفَّر مخطئ. والموقف الرشيد من ذلك: التثبت الذي أمر 


مه 


به الله عز وجل 2# قوله: يكام الَذينَ ءَامَنهَا إن جَآءكم داق برا ميك 61 [الجهواة: آي 


أن من المتقرر كي الشرع والعقل أن العلماء غدن معصو مين مق الخطأ «ولكق المطثون فيمق عرق 3 الآمة 
بالعلم سهد له باافضل أن خطأه قليل بالنسبة إلى ضواية: واذ كان الأمر كذلك فإن الاعتبار.4 الحكم 
انما يعود الى كثرة الفضائل: وهذاه القاهئة قافن سنية سلفية: وليست بدعية خلفية. 


أن الموقف السليم من زلات العلماء وأخطاتهم ينبني على أمرين: 
9 عدم اعتماد تلك الزلة لمجيتّها على خلاف الشرع. 

* العدل.# الحكم على صاحبهاء فلا يشنع عليه من أجلهاء ولا ترد أقواله بسببها. 
أن العلماء من أئمة المسلمين؛ ومن حقهم إن أخطوًا أن ينصحواء | 
ولكن بالأسلوب اللائق بمقامهم المؤدي إلى الغرض. 

أق أقواق اللناابتدف الاجرسروالههيل أقوال ادها فى يعر اليا 
فيها الخطأء لظم كرو ميتي كلدم يعضوم + بعكن المصبية والهوي 
والحسد ٠وينا‏ ء على ذلك؛ ٠‏ فإن كلام العلماء الأقران ي بعض يُطوى, 
ولا يُروى. 


أخفيقنا يدخل # العدل المأمور به ب الشرع العدل # الحكم على © 7" 
المجتهدين» ويمكن اجمال ما قيل 4 هذا ة نقاط: 


* المجتهد مأجور غير مأزورء حتى وإن أخطأ. 
* الاختلاف بين العلماء أمرٌ مقدور لا يمكن تجاوزه؛ والمنهي عنه إنما هو البغي بسبب ذلك الاختلاف. 

أن ااختاؤاف )ا لحتيوين لين اعباط انيل له أسبات نعقوة أفرد لها العلماء مؤالقات خاصة: 

* أن الأصل الذي يرد إليه الخلاف هو الكتاب والسنة. 

* أنه ليس أحدّ إلا ويؤخذ من فوله ويد إلا النبي َلِك. 

أن ترك الاعتراض على العلماء المعروفين 2# الآمة بالعلم والأمانة والعدل أمر محمودء إذ على طالب 
العلم أن يتهم رأيه عند رأي الأجلة من العلماء» ولا يبادر إلى الاعتراض قبل التوثق. 

أن أكقر الناس استحقافا نلققة هم العلماء, كملى المسلم أن يضع قنته ف أهل العلم: 


والجهولاه الذي بنعمته تتم الصالحات. وصلى اللّه وسلم, ويارك على نبينا محمد وآله وصحبه. 
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يا 
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| أهمية كتابة المراجع: 


| أهم قواعد توثيق معلومات المصادر 2 البحوث العلمية . 


أولا: لك حالة الاشارة إلى المصادر 3 


2 > الخطوة )١١(‏ 2 3 
عير ١‏ لمر اجع يت 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/075٠/6ا١١5ام‏ 


يعد ترقيق الراجع والصادر + البمة النلسى من الغطوات الهمة هدا: 
فهى تكسب البحث أهميتة: وتعزز من مصدافية المعلومات المنشورة 4# البحث, 
وتحفظ حقوق من تم الرجوع لكتاباتهم وأبحاثهم» وتمكن القارئ من الحصول | 
على مؤيد من اللعلومات يه حال اذا وغب:3 ذلك: 


وجد طرق متهددة للتوثيق وكتابة المراجع» وقد تفرض المؤسسة التي ينتمي 
إليها الباحث أو الجهة التي يكتب لها أسلويًا معينا للتوثيق: أو قد تترك الحرية 
للباحث؛ وي كل الأحوال تظل القاعدة الأساسية هي ضرورة التزام الباحث 
بتوحيد طريقة التوثيق 4 جميع أجزاء البحث أو الدراسة. 


)١( |‏ الكتاب: 
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اسم المؤلفء عنوان المرجع (مكان النشر: دار النشرء سنة النشرء الصفحات) . 


مثال: عامر قنديلجي؛ البحث العلمي واستخدام 
مصادر المعلومات التقليدية والإلكترونية (عمان: دار 


البازوري للتشوء؟ ١‏ 6 ص.... 
آل الشيخ , عبد الرحمن بن حسن بن محمد بن عبد الوهاب 


500000 5 ...0 فتح المجيد شرح كتاب التوحيد / عبد الرحمن بن حسن 
حالة وجود اكثر من مؤلف يجب وضع اسم المؤلفين ع 0 


بحسب ورودهم على الغلاف إذا زاد العدد غلى ١‏ يكتت آل الشيخ0 الرياض:: الرئاسة العامة 
١‏ 5 ا والدعوة والإرشاد , 1413ه 
اسم الاول يتبعه كلمة ([واخرون) . 


ث العلمية والإفتاء 


8 ص ؛ 24 < 20 سم . 
وباللغة الأجنبية يتبع اسم المؤلف أول العبارة |3.]©. 
.4 حالة الكتابة التي تتكون من دراسات عدة للكتاب على النحو الآتي: 


الجديد (مكان: دار النشرء السئة) ص... 
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اكتب نموذجًا لمرجع بحسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 
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*» إذاكانالمؤلف ليس فردًاء وإنما شخصية معنوية: 
هيئة/ وزارة/ .... تكتب المعلومات كالآتي: مركز الدراسات الإستراتيجية بالأهرام التقرير الإستراتيجي 
العريي [ )فود 
؟ ؤحالة الكتاب المترجم يذكر: 
اسم المؤلفء عنوان الكتاب ثم المترجم ( ) ص .... 
مثال: وليم دوجلاسء: حقوق الشعبء ترجمة مكرم عطية ( ) ص .... 


6 4 قيرف تزكف كنا 


*؟ إذا كان الكتاب أكثر من جزء أو طبعة يذكر بعد العنوان. 


يا؟ 


ملااحظات مهمة : 
معلومات النشر توضع بين قوسين. 


*؟ بالنسبةإلى الصفحات إذا كانت المعلومات من صفحة واحدة يشار إليها (ص١١)‏ وإذا كانت من أكثر 
من صفحة ص .)5١-١60(‏ 


© ' القوافق نفسها تطبق على الكقب الأجسية. 


)20 الدوريات: 


اسم المؤلفء عنوان المقالة بين قوسين ( عنوان الدورية) ؛ رقم المجلد ( إن وجد) , 
العدد. تاريخ الصدور. ص... 
مثال: خالدة شادي راسم المقالة) مجلة السياسة الدولية؛ مجلد :٠١‏ عدد 5 


(إبريل؛ 1550) ص. ص أو ص. 


.. القواعننفسها تطيق حف قال واللقة الاتجليزنة: 


| اا الصحف: 


55055 اسم الكاتب (عنوان المقالة) الصحيفة التاريخ. ص‎ ٠ 
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ثانيًا: حالة الإشارة إلى مرجع تكرر ذكره: 


يجب استخدام صيغ مختصرة. 
عندمًا تتكرر الإشارة الى مصادر مرات عدة متلا حقة مباشرة دون وجود مصدر 


آخر بينها يستعمل تعبير (المرجع السابق) أو المصدر نفسه. وباللغة الإنجليزية 
0أطأ. 


ال يفاسمالة الإشارةمرة كانيه إلى مصمدزسيق الإشار» إليه كامزة يك امه الأول ولكق بعد أن وم الفتضل 
بينهما بالإشارة إلى مصادر أخرى يستخدم تعبير (مرجع سبق ذكره) بعد ذكر اسم المؤلف دون ذكر 


تعبير أأع. م0 


". 4# حالة ذكر مرجعين متلاحقين للمؤلف نفسه:؛ تكون الإشارة إلى المؤلف على النحو الآتي : 


غ. 4# حالة الاقتباس لا بد من ذكر ذلك 4# الحاشية لزيادة الأمانة العلمية: وك هذه الحالة يكتب 4 الهاميش 
عبارة: تقل هده 


8 إذا أنخذ البيباحث فكرة محددة من مصادر عدة يذكر الآتي: انظر ب هذا الشآن 2 


-١‏ الألقاب العلمية للمؤلفين: 


يذكر اسم المؤلف مجردًا من الألقاب العلمية المهنية, فتحذف كلمة دكتور/ مهندسء وما شابه ذلك. 


"- كتاب لا يحمل اسم الناشر أو تاريخ النشر: 
ف هذه الحالة يذكر الرهزؤ ( دن ) ذون تاشر أو (دعءت) أي دون تاريخ نشر. 


وباللفة الأجنبية 5021366 (6.0م) 0366# هط (0.م) 
“- الكتب التي لا نتحمل اسم المؤلفء فإن المدخل الرئيس لها يكون العنوان. 
4 - وقائع المؤتمرات والحاقات الدراسية : 
اسم المؤلف. الباحثء عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة: الكلية؛ الجامعة؛ التاريخ؛ ص .... 


- توثيق الرسائل الجامعية : 
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ب ظ قائمة المصادر: فواعد التوثيق: 


المقصود بها القائمة التي تحوي كل المصادر التي اعتمد عليها الباحث 2 إعداد بحثه؛ وتأتي ‏ نهاية البحث. 
: 1 : : : يٍِ 

. 0-5 ل المصادر التقلي ية بانواعها الاولية والثانوية والمصادر الحديثة. 

2 


| أهم الملا حظات : 


د للق اذاعاف اتبعة نس شل ارهق لضان كان فوم الهباده تشحت ست 


النوع بوضع مجموعة مستقلة لكل نوع. 


5 مثال: التصنيف الشائع هومجموعة من المصادر الأولية ثم مجموعة المصادر الثانوية. 


(؟) داخل كل من المجموعتين الرئيستين يمكن تقسيم المصادر إلى مجموعات فرعية: 


8 المصادر الثاثوية مغلة: الكقب- الدوريات- الضحف- الرسائل: 


زفق حالة البحوث التي تحتوي على مصادر بلغات عربية وأجنبية, توضع مصادر اللغة الواحدة 4 مجموعة 
مسافالة كاك عمق معيفة لعفي ذه الكني اتدر يي ف زفي الأجيية 


(4) ذا كل السالات كرتب اللصاد و كرديًا جد نب امم الؤلف والأنم العاكلي اليؤلك الأجلبي: وإذا 
كان المؤلف شخصًا معنويًا (مؤسسة: شركة: وزازة) فإن التصدريتم خرتيبه أبجديًا بحسب أول كلمة مع 
إغفال (ال التعريف) مثال: البنك المركزي (ب). المملكة العربية السعودية (م). 


(6) إذا كان للكاتب مؤلفات عدة تدخل # تصنيف واحدء فإن اسمه يذكر بالكامل # المرة الأولى مع بقية 
البيانات: بحسب الترتيب الأبجديء ثم 4 المرة اللاحقة يوضع خط بدلا من الاسم ثم البيانات. 


مثال:  -١‏ صادق يحيى فاضلء مبادىّ علوم سياسية. 
"- فكر سياسي. 
مثال: 
* بالنسبة إلى المؤلف الأجنبي يكتب باسم العائلة 4 قائمة المصادرء أما ب الحواشي فتكتب بالاسم الأول. 
* بالنسية إلى الكتاب لا تذكر الصفحات 4# قائمة المصادر. 


* بالنسيةإلى الدوريات تكتب البيانات نفسها مثل الحواشيء ولكن مع ذكر عدد صفحات ال مقال كله (ص ص )5١-٠١‏ . 
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3 
ب | المراجع العربية: 


ترتّب المراجع فيها أبجديّاء بحيث تحوي اسم الكاتب/ الكتّاب (بحسب ورودهم 


| المراجع الأجنبية: 


ترتب المراجع فيها أبجدياء بحيث تحوي اسم الكاتب/ الكثّاب ( بحسب ورودهم 


| مثال على كتابة المراجع: 


النشرء السنة. 


كيف تؤلف كتايًا؟ 


© فتال: التونسي» إسماعيل. تاريخ فرنسا. بيروت: دار الجيل» 10 


رايط الموضوع 
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| ما الكشافات 4# الكتب: 


| أهمية الكشافات: 
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كشاف الكتاب هو الأداة التى توصل القارئّ إلى المعلومات المعالجة 
نص الكتاب بشكل دقيق وفعال. 
أداة 0 يستغنلى عنها الياحث؛ لآنه يوفر له جهده ووفقته. علاوة على 


أن الكشاف مهم # الدلالة على الموضوعات التي عالجها الكتاب. 
والكشاف يختلف عن قائمة المحتويات: أو ما يعرف بفصول الكتاب 


فهو عبارة عن دليل منهجي يرتب هجائيًا بالموضوعات وأسماء الأشخاص والأماكن وغيرها التي ترد 
قا فتايا الكفب: وهادة ها يكون فلحما تآخر الكتاب: 


اع يكاد ينشر كتاب باللغة الإنجليزية دون كشاف (عدا كنت القصص والروايات وبعض الكتب ذات 


المتاقفةية هذا الكخاب ويشكل مقصل عن طريق الرجوع لكشاف الكثاب» 


إضافة إلى ذلك أن أهمية الكشاف تزداد كلما كان الكتاب ضخمّاء ويحوي عددًا من المجلدات. 


يوضر الت القشاف أيضا سهؤثة الوصزل إلى العاومات داخل الكتانب :دون الهاجة الى تصشحة مين أولة 


إلى آخره. 


اننا نيد نهر[ الشتروكنا راقم واعفاف قن عطاك ذا هذا اللجان يشكل مفين: 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


اكتب نموذجًا لكشاف بحسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


ا ولا ىر 


و 
+ 


/ 
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/ا 


ي<* | كشافات فهارس الكتب الأجنبية : 


٠ 9 1‏ الاختضيازات: 
* الأعلام. 
0 *؟ المؤلفون. 
1 9 الأماكن. 


١1‏ 5 الجداول. 
الرسوة: 
ف سود 


. التواريخ. 
«ا .قصويب الأخطاء (ذ كتيب الرياضيات والكيمياء تخديدا): 
* الإجايات. 


أنواع الكشافات 4 الكتب العربية : 


* كشاف الآيات. 

*؟ كشاف الأحاديث والآثار. 
*؟ كشاف الأعلام المترجم لهم. 
*؟ كشاف الكلمات الغريبة. 


؟ كشاف الأشعار. 

*" كشاف الأماكن والبلدان. 

كقاف الشرق والمذاهب والججاعات. 
8 كشاف تحاف والرموة: 

*؟ كشاف الأمثال والحكم. 

*؟ كشافالمصادر والمراجع. 

© كشاق الوضوغات: 
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© > كيف تؤلف كتا 


باه 


# 


أهم برامج عمل الكشافات 


لاا أدممأووعأمءط يرعلوالا»اك 
عا +13 1 


ومندعلمة أدستعدده مد لعغددومغناد ععوتط حرمت 
00تاتلء عتعلما دع ومعدمز اعسوم 

عكنادع؟ 00ت (للوتكاياءء عرعل م1 لاوودعآ 

ل ه) ”أههوع عاطوداهيامة مت" 


الاعمع 


أعقاوم) 


تكامع حمق ععكن األمعمععع ‏ 


هجة بزوننا عمو زطووة لكأن وج عاممط فومرعكم: ع/ا']" ٠‏ 
ع وا ععوت 786 .وزعز وبمل وه عنام سمط وما 
(.قومة ,عمعتفع) ".مه بينم جممم عكب 1ل'1 برهن برامه. 


عذ دنه لمة «مهبر عودم عل عدأ و18 عونب ع/أ1” ٠‏ 
-عكعنامة عكعط عط +ه 00 [..] .اومع عاطدداه»ام! مده 
"عععرق ورمع كم بره كجمعة جز عفهم عم"1 كامهجمر 
(#معصصهة اله ععد انا تمدمعمه5 ععمو هما كممم). 


00ت 5«رهروممم علج( عمعمء أل عرازم لعراجرهت ع/11" ١‏ 
همة عكءنوهه وذ عنانامك د عنامطع م ,وا دوي 
(هلهمهامه ,مطسم) "معط 


"عاممط 204 جهبط ممه جد] مج785 مدن عناهج 1" « 
(#معصدف اليه عمع بعانا بصعت معموهما 6ممم). 


عع دن كن عه هك ععهمم| أمامعجمرممرباع عزله 1" ٠‏ 
-مه 1 [..] ععة مو زامه أهذصع دودمم تامع أهممذهلا مجع 
+ناو/ معنامعوأل من كوب 1 بإممةط بوط نهير المع عهم 
اانه :نالا ,كدوة لا وها ءمعتلع) "عومد 
أغمعسمعع 


أممد بمهمرظزا ءنه من أ عهد فونم( من مددام 1" ٠‏ 
كمع ولمع 


*.0قوة ع7ةال امع عتاو/ مكنا من جهوت 4مق 
(3ل8 ,لثلا عع لها ببطتعمع يمنا ع'مط20 55 جع طعمع]). 


لاع أ5لا5 ووألاع 1150 عاهمهط-؟ه-كاء 1116063 


لالامهءومأاطأ8 ومءع00 ريده 55 5ع لا وع ندع 


015 غنات لد ورععداءل2ا دنام كرمع بإاألدنان 01 ومناعلما عتأدرررم اناج -ترروع9 


عناملا 4ه كمم للع عاموطء لمق لعغمم عط عه؟ ع«علما عاممطءه اعوط عط عغوعتء ناملا غم ودع للغاللا 
:وملناع لما أممهحه مده لعغأددممغنه أه ومأغدوتطحومء عنوتمن 3 ووادنا ,ومعغ5 ععمط) مآ عاممط 


لاأأن؟ لعغدعى ذا ع«علما أوناتلما ع1 غعو عع مغمه عاممط عناملا 4ه ممأوعيا 0ه 3 ممل غ205 .1 
.لع0ع28 غمن ذا دعلمع عأزهم مغ غجامع فطع طاوبمعط ومتصديك .لإأاهءتأدسممغنه 

رلمأأهوألاهن ماع ]ررم -مأ عدن مغ لاكدء 300 أنأ)ع/لاهم ونأكنا ععلما عط 0مدملاء 0م3 غألع ناملا .2 
.3 نهد ععطاغه ممما عاطدااد/اد ركع نادع] ومتغأألء نمه ومتاأععاعو 

.7اناء00 ناملا مااغز علناعما لمدغذ اإأعاباعم دعلا لع ددومه] عدا غأرممعك ناملا معط .3 


.؟اق5غ1 ععلصا فطع لاط غعذغناه عطغ لمهم 0ع )مممناد ذا دودوعءه6/م وملاعلما عط غعومعاع؟ حغآلا ومقاءه الا 
مق ناملا غناط - نزدل 3 مأطغايث بإقدع عط روء عاعلما عناملا .أمطممء مأ عمد بععناعلما فط ,ناملا أنه 
غنامطة 300 غعوق ع1 6ه دعالادعة عد غناوطة 30ع8 .للقووععع5 عاضاطة ناملا 35 6016 تاعبام 35 لمعمو 
:6510م 30 عه؟ كاملادودعععء5 عطالا العالا .ععدناط]ه5 ععطأه حكغاينا عععمعرع]1 1ل عط 


كد 
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